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Zarzadzenia Dyrektora — Or.0126.1.2018

ZARZADZENIE NR 1/2018
Dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej w Rybniku
z dnia 8 stycznia 2018 roku

w sprawie: wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Rybniku

Dziatajgc na podstawie :

- § 9 ust. 4 Statutu Osrodka Pomocy Spotecznej w Rybniku przyjetego Uchwata Nr 536/XXXV1/2017 Rady Miasta Rybnika
z dnia 18 maja 2017r.

Zarzadzam, co nastepuje:

§1.

Woprowadzam Regulamin Organizacyjny Osrodka Pomocy Spotecznej w Rybniku stanowigcy zatgcznik do
niniejszego zarzadzenia.

§2.

Wykonanie Zarzadzenia powierzam Kierownikowi Dziatu Organizacyjnego.

§3.

Traci moc Regulamin Organizacyjny Osrodka Pomocy Spotecznej w Rybniku z dnia 19 czerwca 2009r
wprowadzonego Zarzgdzeniem Nr 17/2009 z dnia 19 czerwca 2009r oraz aneksy : Nr 1/2011 z dnia 14 lutego
2011r stanowigcy zat. do Zarzgdzenia Nr 3/2011 z dnia 14 lutego 2011r, Nr 2/2011 z dnia 29 grudnia 2011
stanowigcy zat. do Zarzgdzenia Nr 25/2011 z dnia 29 grudnia 2011r; Nr 3/2012 z dnia 15 maja 2012r.
stanowigcy zat. do Zarzadzenia Nr 9/2012 z dnia 15 maja 2012r; Nr 4/2014 z dnia 27 pazdziernika 2014
stanowigcy zat. do Zarzadzenia Nr 26/2014 z dnia 27 pazdziernika 2014r.; Nr 5/2015 z dnia 31 marca 2015r
stanowigcy zat. do Zarzgdzenia Nr 10/2015 z dnia 31 marca 2015r.

§4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Rybnik, dnia 08 stycznia 2018r.
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Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 1/2018
Dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej w Rybniku
z dnia 08 stycznia 2018r

) REGULAMIN ORGANIZACY]JNY
OSRODKA POMOCY SPO{ECZNEJ W RYBNIKU

08 stycznia 2018
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ROZDZIAL |
Postanowienia ogdlne

§1.
Osrodek Pomocy Spotecznej w Rybniku zwany dalej ,Osrodkiem" jest samodzielng jednostkg organizacyjna, nie
posiadajgcg osobowosci prawnej, dziatajacg jako wyodrebniona jednostka budzetowa miasta Rybnika.

§2.

Niniejszy regulamin okresla :

1) zasady kierowania i organizacje O$rodka,

2) zasady funkcjonowania Os$rodka,

3) wewnetrzng strukture organizacyjna,

4) schemat organizacyjny stanowiagcy zatgcznik nr 1 do Regulaminu.

§3.

Zadania O$rodka Pomocy Spotecznej w Rybniku okresla Statut nadany uchwatg Rady Miasta Rybnika.

§4.

Osrodek Pomocy Spotecznej w Rybniku dziata na podstawie :

1) przepiséw o samorzgdzie gminnym,

2) przepisbw 0 pomocy spotecznej,

3) przepiséw o finansach publicznych,

4) Statutu Osrodka,

5) niniejszego Regulaminu

6) aktow prawnych wydawanych przez Rade Miasta Rybnika i Prezydenta.

§5.
llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o Statucie nalezy przez to rozumieé¢ Statut O$rodka Pomocy
Spotecznej w Rybniku obowigzujgcy w dniu zatwierdzenia regulaminu.

§6.

System kancelaryjny i dziatalno$¢ kontrolng w Osrodku regulujg odrebne przepisy.

§7.

Osrodek Pomocy Spotecznej w Rybniku zobowigzany jest do nastepujgcych zadan obronnych :

1) przygotowanie Os$rodka do dziatania podczas podwyzszania gotowosci obronnej panstwa i w czasie
wojny.

2) wykonywanie zadan na rzecz Sit Zbrojnych Rzeczypospolitej Polskiej i wojsk sojuszniczych zgodnie
z zadaniami i procedurami okreslonymi przez Prezydenta Miasta Rybnika.

3) wspotdziatanie z jednostkami organizacji wewnetrznej Urzedu Miasta Rybnika w realizacji zadan
wynikajgcych z ,Planu operacyjnego funkcjonowania Miasta Rybnika”.

ROZDZIAL I
Zasady kierowania i kompetencji kierownictwa Osrodkiem

§8.
Osrodkiem kieruje i reprezentuje go na zewnatrz Dyrektor, zatrudniony przez Prezydenta Miasta Rybnika.
Dyrektor dziata jednoosobowo w ramach udzielonego petnomocnictwa przez Prezydenta Miasta Rybnika.
Dyrektor kieruje O$rodkiem przy pomocy : Zastepcy Dyrektora, Gtownego Ksiegowego i Kierownikow Dziatow.
Dyrektor kieruje, nadzoruje, koordynuje, inicjuje kierunki dziatania, interweniuje, analizuje i kontroluje prace
wszystkich komorek organizacyjnych.
Dyrektor wydaje akty wewnetrzne w formie zarzadzen, regulaminéw, instrukgji.
6. Dyrektor Osrodka w ramach udzielonych mu petnomocnictw realizuje zadania zlecone z zakresu
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administracji rzadowej, przejetych przez samorzad powiatowy kompetencji dotyczacych rehabilitacii
spotecznej i zawodowej oséb niepetnosprawnych.

7. Dyrektor odpowiada za realizacje zadan Os$rodka i sktada corocznie Radzie Miasta Rybnika
sprawozdanie z dziatalnosci Osrodka oraz przedstawia potrzeby w zakresie zadari pomocy spotecznej.

8. W czasie nieobecnosci Dyrektora jego zadania i kompetencje przejmuje Zastepca Dyrektora, na podstawie
petnomocnictwa Prezydenta Miasta Rybnika.

§9.

Zastepca Dyrektora wykonuje zadania powierzone przez Dyrektora i ponosi przed nim odpowiedzialno$c.

§10.
Do zadan Zastepcy Dyrektora nalezy w szczegélnosci :

—_

. Zastepstwo Dyrektora w razie jego nieobecnosci, zgodnie z udzielonym petnomocnictwem..

2. Nadzor nad realizacjg zadan wynikajacych z ustawy o pomocy spotecznej oraz innych ustaw przez podlegte

komorki organizacyjne Osrodka.

Koordynacja wspotpracy podlegtych komérek organizacyjnych.

4. Dokonywanie okresowych ocen podlegtych pracownikéw oraz kontrola wykonywania zalecen z nich
wynikajgcych.

5. Wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu dziatania Osrodka, nalezacych
do wiasciwosci gminy i powiatu, w ramach posiadanych petnomocnictw.

6. Wspotudziat w przygotowywaniu propozycji do projektu budzetu Osrodka w zakresie zadan realizowanych
przez podlegte komorki organizacyjne.

7. Realizacja zadan wynikajacych z przyjetego budzetu Osrodka.

8. Wspdtpraca z organizacjami pozarzgdowymi i instytucjami dziatajgcymi w zakresie pomocy spotecznej na
rzecz osob starszych, niepetnosprawnych i bezdomnych oraz na rzecz dzieci i rodzin, a takze prowadzacymi
prace socjalng.

9. Weryfikacja przedkfadanych Dyrektorowi projektow zarzadzen, regulamindw, instrukcji dotyczacych

podlegtych komoérek organizacyjnych.

o

§11.
Gtéwny ksiegowy sprawuje - na podstawie powierzonego odrebnym dokumentem zakresu obowigzkow -
nadzér nad sprawami finansowymi i prowadzi gospodarke finansowg oraz ksiegowo$¢ Os$rodka  zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami prawa.

§12.
Do zadan Gtéwnego Ksiegowego nalezy:

1. Prowadzenie spraw zwigzanych z prawidtowg gospodarka finansowg Osrodka :
a) zbieranie materiatow i opracowywanie projektu budzetu Osrodka,
b) przygotowywanie informacji o wykonaniu budzetu Osrodka za pierwsze potrocze oraz sprawozdania

rocznego z wykonania budzetu Osrodka.

2. Nadzér nad wykonaniem budzetu Osrodka oraz przestrzeganiem dyscypliny finansowe;.

3. Analizowanie wykorzystania srodkow przydzielonych z budzetu lub $rodkéw poza budzetowych i innych
bedacych w dyspozyciji Osrodka.

4. Terminowe i prawidiowe rozliczanie oséb majgtkowo odpowiedzialnych za mienie, prawidtowe i terminowe
prowadzenie rozliczen finansowych.

5. Nadzér nad komérkami organizacyjnymi Osrodka w zakresie przestrzegania planéw finansowych.

§13.
W celu realizacji swych zadan Gtéwny Ksiegowy:

1. Okre$la zasady, wedtug ktorych majg by¢ wykonywane przez inne komorki organizacyjne Osrodka prace
niezbedne dla zapewnienia prawidtowosci gospodarki finansowej oraz ksiegowosci, kalkulacji kosztow
i sprawozdawczo$ci finansowej - przez przygotowanie odpowiednich projektow zarzadzen i instrukciji.
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2. Zada od komoérek organizacyjnych Os$rodka niezbednych informacji i wyjasnien, jak réwniez

udostepnienia do wglagdu dokumentéw i wyliczen bedacych zrodtem tych informacii i wyjasnien.

§14.
. Kierownicy dziatéw sa odpowiedzialni przed Dyrektorem za nalezytg organizacje pracy i sprawne wykonywanie
powierzonych im zadan, a w szczegoélnosci za :

1) efektywng prace dziatu i wtasciwg atmosfere pracy,

2) ksztaltowanie zasad etyki zawodowej podlegtych im pracownikéw i sumienne wykonywanie zadan,

3) racjonalne wykorzystywanie $rodkoéw pracy, wprowadzanie innowacyjnych form i metod pracy,

4) wykonywanie budzetu i sktadanie sprawozdan z jego wykonania zgodnie z obowigzujacg procedurg
i zasadami,

5) przygotowywanie projektow zarzgdzen wewnetrznych Dyrektora, instrukciji.

6) przestawianie stanowiska w sprawach skarg, wnioskéw i petycji dotyczacych zakresu dziatania dziatu,

7) wspotpraca z innymi komérkami organizacyjnymi Osrodka lub organizacjami spoza Os$rodka w celu realizacji
zadan wynikajgcych z przedmiotowego zakresu funkcjonowania komérki organizacyjnej.

. Kierownicy dziatéw majg obowigzek :

1) kierowa¢ dziatalnoscig dziatow zgodnie z przepisami prawa oraz zasadami organizaciji pracy,

2) zatatwia¢ indywidualne sprawy z zakresu dziatania ich w ramach udzielonych petnomocnictw, upowaznien,

3) ustala¢ zakresy czynnosci i odpowiedzialnosci pracownikéw dziatu,

4) prawidtowo organizowac prace dziatu, stanowisk pracy oraz dbac¢ o odpowiedni podziat pracy,

5) przeprowadzac¢ kontrole efektow pracy podlegtych pracownikow,

6) nadzorowac przestrzeganie dyscypliny i porzadku pracy oraz zachowania tajemnicy stuzbowe;j,

7) informowa¢ Dyrektora Osrodka o stanie realizacji zadan, oraz o potrzebach dotyczacych funkcjonowania
dziatu.,

8) nadzorowac przestrzeganie regulaminéw i instrukcji wewnetrznych przez podlegtych pracownikoéw,

9) stosowac zasady i procedury wynikajgce z prawa zaméwien publicznych przy wykonywaniu budzetu.

Rozdziat IlI.
Organizacja Osrodka Pomocy Spoteczne;j.

§ 15.
. Funkcjonowanie = Os$rodka opiera sie na =zasadzie stuzbowego podporzgdkowania, podziatu
obowigzkéw i indywidualnej odpowiedzialnosci za realizacje powierzonych zadan.

. Uszeregowanie i podporzadkowanie komorek organizacyjnych przedstawia schemat struktury organizacyjnej
Osrodka stanowiacy zafgcznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu.

. Podstawowymi komérkami organizacyjnymi Osrodka sg : dziaty, sekcje, oraz samodzielne stanowiska pracy.

§ 16.

. Zadania Os$rodka realizowane sg przez komorki organizacyjne tworzace :
1) Pion Dyrektora /DN/,

2/ Pion Zastepcy Dyrektora /ZD/

3/ Pion Gtéwnego Ksiegowego /GK/

. Pion Dyrektora tworzg :

1) Dziat Organizacyjny /Or./,

a) Sekretariat /Or. Sekr./

b) Sekcja Informatyczna /Or.Sl./,
c) Sekcja Kadr /Or. K/,

d) Archiwum /Or. A./.
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2) Dziat Dofinansowan ze Srodkéw PFRON /DP/,
a) Zespo6t ds. Rehabilitacji Spotecznej,
b) Baza Danych Os6b Niepetnosprawnych.

3) Dziat Swiadczen Rodzinnych /DSR/,
a) Sekcja Alimentacyjna,
b) Sekcja Swiadczen,
c) Sekcja Obstugi Finansowe;.

4) Dziat Administracyjny /DA/,

5) Dziat Projektow i Programéw /DPP/,

6) Radca Prawny /RP/,

7) Administrator Bezpieczenstwa Informacji /ABI/,
8) Inspektor BHP /IBHP/,

. Pion Zastepcy Dyrektora tworzg :

1) Dziat Pomocy Srodowiskowej /PS/
a/ Terenowe Punkty Pomocy Srodowiskowej, (1,2,3,4,5)
b/ Zespot Asysty Rodzinnej,
c/ Zespotds. Bezdomnosci,
- mieszkania chronione dla bezdomnych mezczyzn,
d/  Zespol Grupowej Metody Pracy Socjalnej.

2) Dziat Ustug /DU/,
a) Sekcja Swiadczen,
b) Sekcja Ustug Opiekuniczych,
c) Sekcja Dodatkéw Mieszkaniowych,

3) Dziat Pieczy Zastepczej /PZ/
a) Stanowisko ds. kierowania do pieczy zastepczej,
b) Zespot ds. Swiadczen dla rodzin zastepczych,
c) Zespot ds. odptatnosci za pobyt w pieczy zastepczej,
d) Stanowisko ds. usamodzielnien,
- mieszkania chronione dla usamodzielnianych wychowankoéw,
e) Stanowisko ds. opinii i nadzoru realizacji umow.

4) Zespotds. Przemocy /ZP/

. .Pion Giéwnego Ksiegowego tworzg :

1) Zastgpca Gtéwnego Ksiegowego /ZGK/
- Zespot ds. wynagrodzen

2) Dziat Ksiegowy /DK/
a) Ksiegowosc¢,
b) Przelewy,
c) Kasa.

§17.
. Komérkami  organizacyjnymi  kierujg kierownicy na zasadzie jednoosobowego kierownictwa
i odpowiedzialnosci za realizacje powierzonych zadan.
. W czasie nieobecnosci kierownika jego obowigzki peini zastepca kierownika, a w komorkach
organizacyjnych, w ktérych nie utworzono stanowiska zastepcy kierownika - wyznaczony przez niego
kierownik sekcji lub pracownik komérki organizacyjne;.

§18.
. Komorki organizacyjne sktadajg sie z jedno lub wieloosobowych stanowisk pracy.

. Szczegotowy zakres czynnosci, odpowiedzialnosci i uprawnien pracownika na okreslonym stanowisku pracy
ustala bezposredni przetozony pracownika, kierownik komorki organizacyjnej i zatwierdza dyrektor.

. Przyjecie powierzonego zakresu czynnosci, pracownik potwierdza wtasnorecznym podpisem, ktéry wiacza
sie do akt osobowych pracownika.
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§19.

Szczegotowe uregulowania dotyczace zagadnien zwigzanych ze $wiadczeniem pracy, obowigzkami
pracodawcy i pracownika oraz porzgdkiem wewnetrznym okresla Regulamin Pracy OPS

§ 20.
Pracownicy sg odpowiedzialni za wykonywanie zadar okreslonych dla ich stanowisk pracy, ujetych
w zakresach czynnosci a przede wszystkim za :

1) zgodnos¢ merytoryczng, formalno-prawng opracowywanych w ramach swoich kompetencji dokumentéw,
wnioskow, opinii i projektéw decyzji,

2) znajomos¢ i stosowanie przepiséw prawnych,

3) przestrzeganie terminéw zatatwiania spraw,

4) wiasciwe przyjmowanie i zatatwianie interesantéw,

5) przechowywanie i ewidencjonowanie akt, zarzgdzen, rejestrow i innych dokumentéw bezposrednio
zwigzanych z dziatalnoscig komérki organizacyjnej,

2. Pracownicy Osrodka ponoszg odpowiedzialnos¢ stuzbowg przed Dyrektorem.

ROZDZIAL 1V
Zakres zadan komorek organizacyjnych Osrodka.

I. Pion Dyrektora Osrodka /DN/:

§ 21.
Dziatem Organizacyjnym kieruje Kierownik podlegajacy bezposrednio Dyrektorowi Osrodka.
2. Kierownikowi Dziatu bezposrednio podlegajg pracownicy dziatu.

—_

3. Do zadan Dziatu Organizacyjnego nalezy :
1) W zakresie obstugi sekretariatu :
a) przyjmowanie, rejestrowanie i rozdziat korespondencji oraz przesytek,
b) wysytanie korespondenc;ji i przesytek,
c) prowadzenie elektronicznego dziennika korespondencyjnego w systemie e-dokumenty, SEKAP oraz
e-PUAP, poczty przychodzacej i wychodzacej,
d) obstuga biurowa Dyrektora i jego Zastepcy,
e) prowadzenie Centralnego Rejestru Kancelaryjnego Skarg i Wnioskow,
f) obstuga urzadzen biurowych sekretariatu,
g) udzielanie informacji interesantom, a w razie potrzeby kierowanie ich do wtasciwych dziatow.

2) W zakresie spraw organizacyjnych :

a) prowadzenie ewidencji wewnetrznych aktéw normatywnych dotyczacych organizacji i funkcjonowania
Osrodka,

b) przygotowywanie projektéow statutu, zarzgdzen wewnetrznych, regulaminéw i instrukcji, regulujgcych
funkcjonowanie OPS oraz inicjowanie rozwigzan organizacyjnych w tym zakresie,

c) aktualizacja wewnetrznych aktéw normatywnych zwigzanych z funkcjonowaniem i organizacijg
Osrodka,

d) opracowywanie projektow uchwat Rady Miasta zwigzanych z zakresem dziatania Osrodka,

e) ewidencja uchwat Rady Miasta i zarzgdzen Prezydenta Miasta dotyczacych dziatalnosci O$rodka,

f) prowadzenie rejestrow zarzadzen, upowaznier wydanych przez Prezydenta, instrukciji, zarzadzen oraz
upowaznien wydanych przez Dyrektora Osrodka,

g) prowadzenie archiwum zaktadowego.

3) W zakresie kadri szkolenia :
a) prowadzenie spraw osobowych i akt pracownikéw Osrodka z wytgczeniem spraw Dyrektora,
b) prowadzenie spraw dotyczacych polityki kadrowo — ptacowej,
c) prowadzenie spraw dotyczacych szkolen i doskonalenia zawodowego pracownikéw, zgodnie z
obowigzujgcg w Osrodku ,Procedurg podnoszenia kwalifikacji pracownikow Osrodka Pomocy
Spotecznej w Rybniku obejmujaca szkolenie i samoksztaicenie” (Or. PK — 1),
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1.

4)

d) przygotowywanie projektow zasad zatrudniania, awansowania i oceny pracownikow,

e) organizowanie spraw zwigzanych z dziatalno$cig socjalng Osrodka,

f) zatatwianie spraw emerytalno — rentowych pracownikéw,

g) przygotowywanie sprawozdan statystycznych zleconych przez GUS,

h) opracowywanie analiz i informacji oraz sporzadzanie sprawozdan dotyczacych spraw kadrowych,

i) prowadzenie postepowan wyjasniajgcych na polecenie Dyrektora lub Zastepcy Dyrektora w zakresie
dyscypliny pracy pracownikow,

j) organizacja praktyk zawodowych, stazy absolwenckich.

W zakresie obstugi informatycznej :

a) administrowanie lokalng siecig komputerowg, systemami informatycznymi i systemami baz danych,

b) prowadzenie ewidencji sprzetu komputerowego i wyposazenia pomocniczego,

c) ustalanie potrzeb w zakresie sprzetu komputerowego, planowanie inwestyciji,

d) nadzoér nad prawidtowym i sprawnym dziataniem sieci komputerowej i oprogramowania,

e) zapewnienie prawidtowej pracy sprzetu komputerowego w Osrodku,

f) sporzadzanie kopii zapasowych, nadzorowanie bezpieczernstwa w sieci, definiowanie uzytkownikow i
uprawnien, konfigurowanie zasobow systemowych,

g) nadzéri zapewnienie przetwarzania danych w sposéb zgodny z prawem oraz politykg bezpieczenstwa
danych osobowych obowigzujacg w Osrodku,

h) wdrazanie i eksploatacja informatycznych systeméw autonomicznych realizowanych dla potrzeb
dziatow,

i) zamieszczanie informacji dotyczgcych Osrodka na stronie i w Biuletynie Informacji Publicznej,

§ 22.

Dziatem Dofinansowan ze Srodkéw PFRON kieruje Kierownik podlegajacy bezposrednio Dyrektorowi
Osrodka.
Kierownikowi Dziatu bezpos$rednio podlegajg pracownicy dziatu.

Do zadan Dziatu Dofinansowar ze Srodkéw PFRON nalezy:

1)
2)

3)

4)

5)
6)
7
8)
9)

Gromadzenie danych osoéb niepetnosprawnych w ,Bazie Danych Oséb Niepetnosprawnych” z terenu
miasta Rybnika, tworzenie na jej podstawie sprawozdan i analiz.

Przygotowywanie sprawozdan kwartalnych i rocznych do Funduszu PFRON z wykorzystania $rodkéw oraz
wnioskowanie o $rodki.

Realizacja zadan z zakresu rehabilitacji spotecznej o0s6b  niepetnosprawnych, w tym
przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskow dotyczgcych dofinansowania :

a) uczestnictwa w turnusach rehabilitacyjnych,

b) likwidacji barier architektonicznych, technicznych i w komunikowaniu sie,

c) zakupu przedmiotoéw ortopedycznych i srodkéw pomocniczych,

d) zakupu sprzetu rehabilitacyjnego,

e) sportu, kultury i rekreacji oséb niepetnosprawnych,

Zlecania fundacjom oraz organizacjom pozarzgdowym zadan z zakresu rehabilitacji spotecznej,
opiniowanie wnioskéw dotyczacych :

a) tworzenia nowych i rozbudowy istniejgcych Warsztatéw Terapii Zajeciowe;j,

b) zwiekszania liczby uczestnikow WTZ.

Przyjmowanie sprawozdan kwartalnych i rocznych z wykorzystania srodkéw PFRON przez WTZ.
Przekazywanie srodkéw na dziatalnos¢ WTZ.

Nadzér i kontrola dziatalnosci merytorycznej WTZ.

Realizacja programéw finansowanych ze srodkow PFRON.

Biezgce wspotdziatanie i wspotpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi Osrodka i instytucjami
zewnetrznymi w zakresie realizowanych zadan.

10) Dokonywanie okresowych analiz skarg i wnioskow.
11) Wykonywanie innych zadan okreslonych w ustawie i statucie Osrodka Pomocy Spotecznej, oraz na

zlecenie Dyrektora.



Regulamin Organizacyjny Osrodka Pomocy Spotecznej w Rybniku 8

hPODN =

§ 23.

Dziatem Swiadczen Rodzinnych kieruje Kierownik podlegajacy bezposrednio Dyrektorowi Osrodka.
Kierownikowi Dziatu bezposrednio podlegajg : Zastgpca Kierownika i Kierownicy Sekgiji.

Zastepcy Kierownika Dziatu bezposrednio podlegajg pracownicy Sekcji Obstugi Finansowe;j.
Kierownikom Sekcji Alimentacyjnej i Swiadczen bezposrednio podlegajg pracownicy tych Sekcji.

Dziat Swiadczen Rodzinnych tworzg :

1)

2)

3)

Sekcja Swiadczen, do ktorej zadan nalezy :

a) prowadzenie postepowan administracyjnych wynikajacych z ustawy o $wiadczeniach rodzinnych oraz
wydawanie w tych sprawach decyzji,

b) prowadzenie postepowan administracyjnych wynikajgcych z ustawy o pomocy panstwa w
wychowywaniu dzieci, oraz wydawanie w tych sprawach decyzji,

c) prowadzenie postepowan administracyjnych wynikajacych z ustawy o ustaleniu i wyptacie zasitkow dla
opiekunow,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem spotecznym i zdrowotnym,

e) prowadzenie postepowan administracyjnych wynikajgcych z ustawy o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin
,Za zyciem” i wydawanie w tych sprawach decyzji,

Sekcja Alimentacyjna, do ktérej zadan nalezy :

a) prowadzenie postepowan administracyjnych wynikajacych z ustawy o pomocy osobom uprawnionym
do alimentéw oraz wydawanie w tych sprawach decyzji,

b) prowadzenie postepowan wobec dtuznikéw alimentacyjnych,

c) rozliczanie kwot od dtuznikéw alimentacyjnych przekazywanych przez komornikéow,

d) zgtaszanie dtuznikéw alimentacyjnych do Rejestru Dtuznikéw Alimentacyjnych.

Sekcja Obstugi Finansowej, do ktérej zadan nalezy :

a) planowanie budzetu w zakresie realizowanych zadan przez dziat,

b) prowadzenie postepowan w sprawach nienaleznie pobranych $wiadczen,

c) przygotowywanie list wyptat,

d) sporzgdzanie sprawozdan rzeczowo — finansowych z zadan realizowanych przez dziat,
e) sporzgdzanie sprawozdan z realizacji budzetu w zakresie planowanych zadan.

§ 24.

Dziatem Administracyjnym kieruje Kierownik podlegajacy bezposrednio Dyrektorowi Osrodka.
Kierownikowi Dziatu bezposrednio podlegajg pracownicy dziatu.

Do zadann Dziatu Administracyjnego nalezy:

1)
2)

3)

4)
5)

6)

7)

8)

9)

Planowanie i sprawozdawczo$¢ w zakresie zamowien publicznych.

Przygotowywanie i realizacja postepowarnn w sprawach o udzielenie zamoéwien publicznych,

w tym obstuga administracyjna tychze postepowan.

Prowadzenie rejestru umoéw bedacych w gestii Dziatu Administracyjnego.

Realizacja zakupow zlecanych przez poszczegolne Dziaty Osrodka.

Ogtaszanie otwartych konkurséw ofert i rozliczanie dotacji udzielonych na podstawie ustawy

o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie we wspolpracy z wtasciwym Dziatem Os$rodka ze

wzgledu na przedmiot.

Pozyskiwanie budynkow lub lokali na potrzeby dziatalnosci Osrodka.

Administrowanie budynkami i lokalami Os$rodka, w szczegolnosci:

a) dbanie o nalezyty stan techniczny w zaleznosci od zakresu przypisanych O$rodkowi kompetenciji,

b) zapewnienie wyposazenia we wtasciwe media oraz dbanie o czysto$¢ na terenie obiektu,

c) zlecanie i nadzorowanie prac remontowo — budowlanych (w razie zaistnienia takiej konieczno$ci),
w tym przygotowywanie harmonogramu prac remontowych.

Prowadzenie wiasciwej dokumentacji budowlanej obiektéw Osrodka (jezeli obowigzek taki wynika

z charakteru tytutu prawnego, jaki posiada Osrodek do danego obiektu).

Przeprowadzanie odbioréw prac remontowych w budynkach Osrodka.

10) Wspbdtpraca z Urzedem Miasta Rybnika w zakresie planowanych inwestycji remontowych zwigzanych

z nieruchomosciami Osrodka.
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11)Zapewnienie  odpowiedniego stanu technicznego systemu alarmowego, przeciwpozarowego
w budynkach Osrodka.

12) Biezaca konserwacja urzadzen oraz usuwanie drobnych usterek w obiektach Osrodka.

13) Realizacja ptatnosci zwigzanych z optatami dotyczacymi obiektéow Os$rodka.

14) Nadzér nad realizacjg instrukcji postepowania z kluczami i kodami cyfrowymi w O$rodku.

15) Prowadzenie spraw zwigzanych z telefoniczng tgcznoscig stacjonarng i komoérkowg Osrodka, realizacja
zadan zwigzanych z przydziatem likwidacjg numeroéw telefonicznych.

16) Gospodarowanie pieczgtkami Osrodka w tym nadzor nad ich przydzielaniem lub likwidacja.

17) Wspotpraca z Urzedem Miasta Rybnika w zakresie ubezpieczania majgtku Osrodka.

18) Gospodarowanie mieniem ruchomym Osrodka.

19) Gospodarka pojazdami stuzbowymi w tym nadzér nad ich eksploatacja.

20) Zaopatrzenie pracownikow Osrodka w odziez ochronng, odziez robocza, sprzet ochrony osobistej oraz
inny asortyment BHP.

21) Prowadzenie spraw zwigzanych z segregacjg odpadéw na terenie O$rodka.

22)Biezace wspodtdziatanie z poszczegolnymi  Dziatami  Osrodka i instytucjami  zewnetrznymi
w zakresie realizowanych zadan.

§ 25.
. Dziatem Projektéw i Programow kieruje Kierownik podlegajgcy bezposrednio Dyrektorowi Osrodka.
. Kierownikowi Dziatu bezposrednio podlegajg pracownicy dziatu.

. Do zadan Dziatu Projektéow i Programéw nalezy :

1) Opracowywanie, wdrazanie oraz koordynowanie projektow wspoétfinansowanych ze $rodkow Unii
Europejskiej, a takze innych funduszy zewnetrznych i $rodkéw witasnych.

2) Realizacja zadan i programéw wynikajacych z Polityki Spotecznej Miasta Rybnika 2023+,
Lokalnego programu Rewitalizacji Miasta Rybnika do 2020 roku oraz innych dokumentow
strategicznych, z uwzglednieniem programoéw pomocy spotecznej, reintegracji spotecznej i zawodowej,
a takze profilaktyki wykluczenia spotecznego.

3) Realizacja rzgdowych programéw pomocy spotecznej, majgcych na celu pomoc spoteczng, reintegracje
spoteczng i zawodowa, a takze profilaktyke wykluczenia spotecznego.

4) Pozyskiwanie informacji i przekazywanie pracownikom Os$rodka na temat mozliwosci pozyskiwania
$rodkdw zewnetrznych na realizacje zadan z zakresu pomocy spoteczne;j.

5) Udziat w procesie otwartego konkursu ofert na zlecanie zadan z zakresu pomocy spoteczne;.

6) Rozpoznawanie mozliwosci i potencjatu lokalnych zasoboéw instytucjonalnych, potrzeb i probleméw
grup kategorialnych oraz spotecznosci lokalnych, w szczegolnosci zagrozonych spotecznym
wykluczeniem lub dotknietych tym zjawiskiem.

7) Prowadzenie dziatarn prewencyjnych, interwencyjnych we wspoétpracy z pracownikami Os$rodka oraz
lokalnymi instytucjami i organizacjami m.in. poprzez inicjowanie lokalnych  partnerstw,
budowanie sieci wspétpracy, koordynowanie lokalnych dziatan ukierunkowanych na grupy
i spotecznosci lokalne zagrozone wykluczeniem spotecznym, ktorych celem jest ich wspieranie tych
podmiotéw w rozwoju, empowerment i wigczanie w zycie spoteczne.

8) Tworzenie kanatdbw przeptywu informacji miedzy lokalnymi  zasobami instytucjonalnymi
a grupami oraz spotecznosciami lokalnymi, w szczegolnosci tymi, ktére znajdujg sie w niekorzystnej
sytuaciji.

9) Aktywizowanie mieszkancéw w szczegoélnosci osoby wykluczone Ilub zagrozone wykluczeniem,
poprzez zachecanie ich do dziatan na rzecz poprawy sytuacji w ich miejscu zamieszkania oraz
rozwigzywania istniejgcych probleméw, promowanie dziatar wolontarystycznych.

10) Wspotpraca w organizacjami pozarzgdowymi, aktywizowanie i integrowanie $rodowisk lokalnych,

budowanie zwigzkéw miedzy lokalnymi instytucjami, organizacjami i mieszkancami na rzecz
rozwigzywania waznych probleméw spotecznych.
11)Promowanie partnerstw, budowanie kultury wspotdziatania instytucji i organizacji na rzecz

rozwigzywania waznych problemoéw spotecznych.

12) Podejmowanie dziatan stuzgcych integracji spotecznej bezdomnych kobiet wymagajgcych petnego
wigczenia w zycie spoteczne poprzez udzielanie wsparcia w postaci pracy socjalnej i skierowania do
mieszkan chronionych.

13) Opracowywanie sprawozdawczosci i informaciji z zakresu realizowanych zadan.
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§ 26.

. Radca prawny bezposrednio podlega Dyrektorowi Osrodka.
. Do zadan Radcy Prawnego nalezy :

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)
9)

Prowadzenie obstugi prawnej Os$rodka i jego poszczeg6lnych komérek organizacyjnych.

Opiniowanie projektow wewnetrznych aktéw normatywnych.

Opiniowanie uméw zawieranych z innymi podmiotami.

Interpretowanie prawa, wyjasnianie przepiséw prawnych oraz sporzadzanie opinii prawnych.
Nadzér prawny nad egzekucjg naleznosci.

Informowanie pracownikéw poszczegoélnych komérek organizacyjnych Osrodka o zmianach w
obowigzujgcym stanie prawnym dotyczacym dziatalnosci Os$rodka, uchybieniach w zakresie
przestrzegania prawa i skutkach tych uchybien.

Wystepowanie w charakterze petnomocnika Osrodka w postepowaniu sgdowym.

Udzielanie porad prawnych i informacji o przepisach.

Udzielanie klientom Osrodka informacji o obowigzujgcych przepisach z zakresu prawa rodzinnego i
opiekunczego, zabezpieczenia spotecznego, ochrony praw lokatoréow zgodnie z trescig art. 46 ust.2
ustawy o pomocy spotecznej.

§ 27.

. Administrator bezpieczenstwa Informacji bezposrednio podlega Dyrektorowi O$rodka.
. Do zadan Administratora Bezpieczenstwa Informacji nalezy :

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7

8)

Sprawdzanie zgodnosci przetwarzania danych osobowych z przepisami o ochronie danych
osobowych oraz opracowanie w tym zakresie sprawozdania dla AD.

Opracowanie i aktualizowanie dokumentacji dotyczacej ochrony danych osobowych i bezpieczenstwa
informaciji.

Analiza sytuacji, okolicznosci i przyczyn, ktére doprowadzity do naruszenia bezpieczenstwa danych.
Prowadzenie rejestru zbioréw danych przetwarzanych przez administratora danych.

Prowadzenie ewidencji osob upowaznionych do przetwarzania danych osobowych.

Wskazywanie zagrozen bezpieczenstwa oraz reagowanie na naruszenia ochrony danych osobowych
zgodnie z przepisami prawa i obowigzujgcymi w O$rodku procedurami.

Monitorowanie funkcjonowania zabezpid4eczeri wdrozonych w celu ochrony danych osobowych oraz
okresowe dokonywanie sprawdzen.

Biezgca wspotpraca z Administratorami Systeméw Informatycznych w celu zapewnienia bezpieczenstwa
przetwarzania danych osobowych w systemach informatycznych.

§ 28.

. Inspektor BHP bezposrednio podlega Dyrektorowi Osrodka.
. Do zadan Inspektora BHP nalezy :

1)
2)

3)
4)
5)

6)
7)
8)

Opracowywanie rocznych planéw dotyczacych warunkéw pracy oraz ich poprawy zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami w zakresie BHP.

Przedktadanie Dyrektorowi informacji o stanie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz o zrodtach zagrozen
zawodowych wraz z wnioskami o sposobie ich usuniecia.

Dokonywanie okresowych analiz i ocen w zakresie stanu bezpieczenstwa i higieny pracy.
Prowadzenie kontroli warunkoéw pracy i stanowisk pracy.

Planowanie i prowadzenie szkolen wstepnych dla pracownikéw obejmujgcych zagadnienia
bezpieczenstwa i higieny pracy.

Kontrola realizacji profilaktycznych badan okresowych pracownikéw.

Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wypadkami przy pracy i chorobami zawodowymi.
Opracowywanie okresowych analiz i sprawozdan przyczyn i okolicznosci wystepujgcych wypadkéw
przy pracy.
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Il. Pion Zastepcy Dyrektora Osrodka /ZD/ :

§ 29.
Dziatem Pomocy Srodowiskowej kieruje Kierownik podlegajacy bezposrednio Zastepcy Dyrektora Osrodka.
Kierownikowi Dziatu bezposrednio podlegajg Kierownicy : Punktéw Terenowych, Zespotu Asysty Rodzinnej,
Zespotu ds. Bezdomnos$ci i pracownicy Zespotu Grupowej Metody Pracy Socjalnej.
Kierownikom Punktéw Terenowych bezposrednio podlegajg pracownicy tych Punktow.
Kierownikowi Zespotu Asysty Rodzinnej bezposrednio podlegajg pracownicy Zespotu.
Kierownikowi Zespotu ds. Bezdomnosci bezposrednio podlegajg pracownicy Zespotu.

Do zadan Dzialu Pomocy Srodowiskowe] nalezy :

1) Diagnozowanie i monitorowanie problemoéw spotecznych w $rodowiskach rodzinnych i lokalnych.

2) Przeprowadzanie wywiadéw $rodowiskowych, planowanie pomocy pienieznej i niepienieznej, na mocy
ustawy o pomocy spotecznej oraz innych ustaw, dotyczacych m.in.: dodatkéw mieszkaniowych, kosztow
$wiadczen opieki zdrowotnej dla oséb nieubezpieczonych, wspierania rodziny i systemu pieczy zastepczej,
ustawy ,Za zyciem”, $wiadczen rodzinnych.

3) Praca socjalna na rzecz rodzin i oséb znajdujgcych sie w trudnej sytuacji zyciowej, zagrozonych
wykluczeniem spotecznym, z wykorzystaniem dostepnych narzedzi, w tym kontraktu socjalnego, metody
grupowej, dziatan samopomocowych, wolontariatu.

4) Pomoc osobom i rodzinom w dostepie do poradnictwa specjalistycznego udzielanego przez instytucje
panstwowe, samorzgdowe i organizacje pozarzgdowe.

5) Pomoc osobom bezdomnym z wykorzystaniem kontraktu lub indywidualnego programu wychodzenia
z bezdomnosci.

6) Praca w rodzinach przezywajgcych problemy zwigzane z opiekg i wychowaniem dzieci, m.in. poprzez
wsparcie asystenta rodziny.

7) Podejmowanie interwencji na wniosek osob i instytucji zewnetrznych.

8) Uczestnictwo w pracach zespotdw, grup roboczych i w innych przedsiewzieciach na rzecz rodzin.

9) Budowanie sieci wsparcia z wykorzystaniem zasobdw rodziny i $rodowiska lokalnego.

10) Biezgce wspotdziatanie i wspotpraca z innymi komorkami organizacyjnymi Osrodka, instytucjami szczebla
samorzadowego, Kosciolem oraz lokalnymi podmiotami publicznymi i niepublicznymi w zakresie
realizowanych zadan.

11) Wprowadzanie wywiadow $rodowiskowych do systemu ,POMOST”.

12) Prowadzenie korespondencji z wykorzystaniem e-dokumentow.

13) Prowadzenie biezacej sprawozdawczosci na potrzeby Os$rodka i instytucji zewnetrznych oraz
przygotowywanie rocznych sprawozdan z dziatalnos$ci Dziatu.

14) Wykonywanie innych zadan okreslonych odno$nymi ustawamii statutem Os$rodka.

§ 30.
Dziatem Ustug kieruje Kierownik podlegajacy bezposrednio Zastepcy Dyrektora Osrodka.

Kierownikowi Dziatu bezposrednio podlegajg : Zastepca Kierownika Dziatu, Kierownicy Sekcji : Ustug
Opiekunczych i Dodatkéw Mieszkaniowych oraz pracownicy Opieki Instytucjonalne;.

Zastepcy Kierownika Dziatu bezposrednio podlegajg pracownicy Sekcji Realizacji Swiadczen.

Kierownikom Sekcji Ustug Opiekunczych i Dodatkow Mieszkaniowych bezposrednio podlegajg pracownicy
tych Sekciji.

Do zadann Dziatu Ustug nalezy :

1) Planowanie budzetu w zakresie $wiadczen przewidzianych ustawg o pomocy spotecznej, dodatkach
mieszkaniowych i prawo energetyczne.

2) Prowadzenie i przechowywanie dokumentacji stanowigcej podstawe do przyznania pomocy finansowej,
ustugowej i rzeczowej oraz innych $wiadczen przewidzianych ustawg o pomocy spoteczne;.

3) Realizacja programu rzgdowego ,Pomoc paristwa w zakresie dozywiania”.

4) Wprowadzanie danych $wiadczeniobiorcow do systemow dziedzinowych ; Pomost, Dodatki Mieszkaniowe
i Karta Duzej Rodziny.

5) Rozpatrywanie wnioskéw o pomoc i wydawanie w tych sprawach decyzji.

6) Rozpatrywanie wnioskoéw, prowadzenie postepowan wyjasniajacych i wydawanie decyzji w sprawach
dodatkéw mieszkaniowych, dodatkéw energetycznych oraz doptat do optat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi.

7) Organizowanie ustug opiekunczych, w tym specjalistycznych, specjalistycznych dla oséb chorych
psychicznie w miejscu zamieszkania.
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8) Rozpatrywanie wnioskéw o pobyt w domach pomocy spotecznej, sSrodowiskowych domach samopomocy
dla os6b chorych psychicznie i z uposledzeniem umystowym.

9) Wydawanie decyzji kierujgcych do doméw pomocy spotecznej i $rodowiskowych doméw samopomocy
oraz o odptatnosci za pobyt w tych placéwkach.

10) Obstuga administracyjno-merytorycznej Komisji Kwalifikujgcej osoby do Miejskiego Domu Pomocy
Spotecznej w Rybniku.

11) Monitorowanie ptatnosci gminy Rybnik za pobyt jej mieszkaricow w domach pomocy spot. na terenie
innych powiatéw.

12) Zawieranie uméw z osobami ustawowo zobowigzanymi do partycypowania w kosztach utrzymania ich
krewnych w domach pomocy spot.

13) Wyptata $wiadczen przyznanych z tytutu Karty Polaka, sporzadzanie sprawozdan.

14) Wyptata zasitkéw dla zotnierzy bedacych jedynymi zywicielami rodzin.

15) Przyjmowanie wnioskéw i wydawanie Kart Duzej Rodziny.

16) Przyjmowanie wnioskéw i wydawanie decyzji w zakresie potwierdzenia lub odmowy potwierdzenia prawa
do $wiadczen opieki zdrowotnej finansowanych ze $rodkéw publicznych dla osob nie posiadajgcych
ubezpieczenia zdrowotnego.

17) Wyptata wynagrodzen opiekunom i kuratorom prawnym za sprawowanie opieki i kurateli na podstawie
postanowienia sgdowego.

18) Przygotowywanie jednorazowych, okresowych i rocznych sprawozdarn MPPIS oraz z dziatalnoéci Dziatu.

§ 31.
Dziatem Pieczy Zastepczej kieruje Kierownik podlegajacy bezposrednio Zastepcy Dyrektora Osrodka.
Kierownikowi Dziatu bezposrednio podlegajg pracownicy dziatu.

Do zadan Dziatu Pieczy Zastepczej nalezy :

1) Planowanie budzetu w zakresie pieczy zastepczej.

2) Prowadzenie rejestru danych o osobach zakwalifikowanych i petnigcych funkcje rodziny zastepczej
zawodowej, rodziny zastgpczej niezawodowe;j i prowadzenia rodzinnego domu dziecka.

3) Wspbipraca z sadem w sprawach dotyczacych opieki i wychowania dzieci, ktérych rodzice zostali
pozbawieni lub ograniczeni we wtadzy rodzicielskiej nad nimi.

4) Kierowanie dzieci do rodzin zastepczych zawodowych petnigcych funkcje pogotowia rodzinnego oraz
zwracanie si¢ do innych powiatow z wnioskiem o skierowanie dziecka do rodzin zastepczych zawodowych
petnigcych funkcje pogotowia rodzinnego.

5) Kierowanie dzieci do instytucjonalnej pieczy zastepczej oraz zwracanie sie do innych powiatéw
z wnioskiem o skierowanie dziecka do placowki opiekuriczo-wychowawcze;.

6) Prowadzenie postepowan dotyczacych zawierania porozumien z powiatami w  sprawie
przyje¢ dzieci oraz warunkéw ich pobytu i wysokosci wydatkéw na ich opieke i wychowanie
w pieczy zastgpczej na terenie innych powiatdbw oraz dzieci umieszczonych w pieczy
zastepczej w Rybniku.

7) Prowadzenie postgpowan dotyczacych zawierania porozumien z samorzadem wojewddztwa,
na terenie  ktérego  funkcjonuje  regionalna  placowka  opiekunczo-terapeutyczna  lub
interwencyjny ~ osrodek  preadopcyjny w  sprawie  przyjecia dziecka z Rybnika oraz
ustalanie warunkow jego pobytu i wysokosci wydatkéw na jego opieke i wychowanie.

8) Prowadzenie postgpowart w  sprawach wydatkébw na opieke i wychowanie dzieci
umieszczonych w rodzinach zastgpczych petnigcych funkcje pogotowia rodzinnego lub placéwkach
opiekuniczo-wychowawczych typu interwencyjnego.

9) Kompletowanie dokumentéw zwigzanych z przygotowaniem dzieci do umieszczenia w pieczy zastepczej.

10) Przygotowywanie uméw z:

a) rodzinami zastepczymi niezawodowymi o petnienie funkcji rodziny zastepczej zawodowe;j,

b) kandydatami do petnienia funkcji rodziny zastepczej zawodowej i do prowadzenia rodzinnego domu
dziecka o utworzeniu rodziny zastepczej zawodowe;j i rodzinnego domu dziecka,

c) prowadzacymi rodzinne domy dziecka o $wiadczeniu ustug,

d) rodzinami pomocowymi o umieszczeniu dziecka w rodzinie pomocowe;j,

e) rodzinami zastgpczymi i prowadzacymi rodzinne domy dziecka dotyczacych pilnej koniecznosci
umieszczenia dziecka w rodzinnej pieczy zastepczej w trybie art. 35 ust. 2.

11) Przygotowywanie umoéw cywilnoprawnych o :

a) Swiadczenie ustug z osobami do pomocy przy sprawowaniu opieki nad dzieémi i przy pracach
gospodarskich w rodzinach zastepczych niezawodowych i w rodzinnych domach dziecka,
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b) $wiadczenie ustug z osobami zajmujgcymi sie opiekg lub wychowaniem dzieci w rodzinnym domu
dziecka.

12)Nadz6r nad biezgcy realizacjg uméw z rodzinami zastgpczymi zawodowymi, prowadzgcymi rodzinne
domy dziecka, rodzinami pomocowymi oraz osobami do pomocy.

13) Sporzadzanie opinii o kandydatach na zawodowg rodzine zastepczg i prowadzacego rodzinny dom
dziecka na zlecenie sgdu oraz zapytanie innych powiatéw.

14) Prowadzenie spraw dotyczacych wyptaty rodzinom zastepczym i prowadzgcym rodzinne domy dziecka
$wiadczen pienigeznych.

15) Wyptata wynagrodzen dla rodzin zastepczych zawodowych i prowadzgcych rodzinne domy dziecka.

16) Prowadzenie postepowarn dotyczacych powoddztwa o zasadzenie alimentow na rzecz dzieci
przebywajacych w pieczy zastepczej.

17) Prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawie ustalenia optat za pobyt dzieci w pieczy
zastepczej.

18) Przekazywanie do biura informacji gospodarczej informacji o powstatych zalegtosciach z tytutu ponoszenia
optat za pobyt dziecka w pieczy zastepczej.

19) Organizowanie wsparcia osobom usamodzielnianym opuszczajacym rodziny zastepcze, rodzinne domy
dziecka i placowki opiekuriczo-wychowawcze zgodnie z ustawg o wspieraniu rodziny i systemie
pieczy zastepczej.

20) Organizowanie pomocy dla oséb usamodzielnianych opuszczajgcych dom pomocy spotecznej dla dzieci
i mtodziezy niepetnosprawnej intelektualnie, dom dla matek z matoletnimi dzieémi i kobiet w cigzy
oraz schronisko dla nieletnich, zaktad poprawczy, specjalny o$rodek szkolno-wychowawczy, specjalny
osrodek wychowawczy, mtodziezowy osrodek socjoterapii zapewniajgcy catodobowg opieke i mtodziezowy
osrodek wychowawczy na podstawie przepisow ustawy o pomocy spot.

21) Wspieranie procesu usamodzielnienia oséb usamodzielnianych na podstawie indywidualnego programu
usamodzielnienia.

22)Prowadzenie postgpowan administracyjnych dotyczgcych wyptaty $wiadczen dla os6b usamodzielnianych.

23)Prowadzenie mieszkan chronionych dla oso6b usamodzielnianych opuszczajgcych placéwki i rodzinng
piecze zastepcza.

24)Realizacja zadan wynikajacych z rzadowych programéw wsparcia rodziny i systemu pieczy zastepczej
dotyczacych pieczy zastepcze;j.

25)Sporzadzanie sprawozdan rzeczowo-finansowych z zakresu wspierania rodziny i systemu pieczy
zastepczej oraz przekazywanie ich wlasciwemu wojewodzie w wersji elektroniczne;.

26) Sporzadzanie corocznych sprawozdan z dziatalnosci dziatu wraz z zestawieniami potrzeb w zakresie
systemu pieczy zastepcze;j.

27) Opracowywanie corocznych limitdw rodzin zastepczych zawodowych.

28)Biezace wspotdziatanie i wspotpraca z innymi komorkami organizacyjnymi Osérodka i instytucjami
zewnetrznymi w zakresie realizowanych zadan okreslonych w ustawie i statucie.

§ 32.
Zespotem ds. Przemocy kieruje Kierownik podlegajacy bezposrednio Zastepcy Dyrektora Osrodka.

. Kierownikowi Zespotu bezposrednio podlegajg pracownicy Zespotu.

Do zadan Zespotu ds. Przemocy nalezy

1) Prowadzenie pracy socjalnej, w szczegolnosci z zakresu przeciwdziatania przemocy w rodzinie.

2) Wypetnianie obowigzkéw przewodniczacego, zastepcy przewodniczgcego i koordynatoréw prac grup
roboczych, dziatajgcych w ramach Zespotu Interdyscyplinarnego w Rybniku.

3) Wszczynanie i prowadzenie procedury ,Niebieskie Karty”.

4) Diagnozowanie sytuacji zyciowej oséb i rodzin dotknietych lub zagrozonych przemocg domowa.

5) Udzielanie porad specjalistycznych (psychologicznych, prawnych, socjalnych, rodzinnych i zawodowych)
zwigzanych z funkcjonowaniem rodzin.

6) Prowadzenie konsultacji psychologicznych i terapii psychologicznej dla cztonkéw rodzin dotknietych
przemocg w rodzinie.

7) Pomoc osobom i rodzinom w dostepie do poradnictwa specjalistycznego udzielanego przez instytucje
panstwowe, samorzadowe i organizacje pozarzgdowe oraz wspieranie w uzyskaniu tej pomocy.

8) Podejmowanie dziatan interwencyjnych w sytuacjach zagrozenia zycia i zdrowia 0soéb i rodzin.

9) Opracowywanie i wdrazanie lokalnych programéw pomocy spotecznej oraz projektoéw z zakresu przemocy
domowe;.

10) Wspdtpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi Osrodka Pomocy Spotecznej w Rybniku.
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11)Wspotpraca z instytucjami szczebla samorzadowego oraz lokalnymi podmiotami publicznymi
i niepublicznymi, w celu przeciwdziatania skutkom negatywnych zjawisk spotecznych.

IIl. Pion Gtéwnego Ksiegowego /GK/ :

§ 33.
1. Gtéwny Ksiegowy jest bezposrednim przetozonym :
1) Zastepcy Gtéwnego Ksiggowego,
2) Kierownika Dziatu Ksiegowego.

2. Do zakresu zadan Gtéwnego Ksiegowego nalezy :
1) planowanie budzetu,
2) biezaca analiza budzetu,
3) sporzgdzanie wnioskow i decyzji budzetowych, oraz niezbednych zestawien i raportéw budzetowych,
4) dbatos¢ o zabezpieczanie $rodkéw budzetowych,
5) wykonywanie dyspozycji sSrodkami pienieznymi,
6) rozliczanie budzetu,
7) sporzadzanie i aktualizacja polityki rachunkowosci,
8) dokonywanie wstepnej kontroli dokumentow ksiegowych i finansowych.

3. Zastepca Gléwnego Ksiggowego jest bezposrednim przetozonym Zespotu ds. Wynagrodzen, ktory ponosi

odpowiedzialno$¢ za powierzone Zespotowi zadania, w szczegolnosci dotyczace :

1) obliczania wynagrodzen, sporzadzania list ptac, prowadzenia indywidualnych kart wynagrodzen i kart
zasitkowych pracownikow,

2) obliczania 13-tej pensji, nagrod, odpraw i innych $wiadczen pracowniczych,

3) kompletowania i sporzadzania dokumentacji pracowniczej do celéw emerytalno-rentowych,

4) rozliczania podatku od wynagrodzen, sporzadzania deklaracji i rozliczen podatkowych,

5) naliczania zasitkoéw, sktadek na ubezpieczenia zdrowotne, spoteczne i Fundusz Pracy,

6) sporzadzania zestawien i informacji dotyczacych: wynagrodzen, sktadek na ubezpieczenia spoteczne,
zdrowotne i podatku,

7) sporzadzania deklaracji i rozliczen do ZUS,

8) rozliczania uméw zlecen i o dzieto oraz uméw dot. pieczy zastepcze;j,

9) przechowywania i zabezpieczania dokumentéw, przygotowanie dokumentéw do archiwizacii.

§ 34.
Kierownik Dziatu Ksiggowego jest bezposrednim przetozonym pracownikow :
1. Ksiegowosci,
2. Przelewow,
3. Kasy.
§ 35.
1. Do zakresu dziatania Ksiggowoséci nalezy :
1) przyjmowanie i kontrola otrzymanych dowodow ksiegowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym,
2) weryfikowanie dokumentéw ksiegowych pod wzgledem wymogéw okreslonych w Instrukcji obiegu
i kontroli dokumentéw,
3) biezace ksiggowanie dokumentéw z uwzglednieniem prawidiowoéci zasad ksiegowania oraz
prawidtowosci zasad klasyfikacji budzetowej,
4) wystawianie wewnetrznych i zewnetrznych dokumentéw ksiegowych,
5) prowadzenie rozliczen podatku VAT, sporzgdzanie deklaraciji czgstkowych,
6) sporzgdzanie sprawozdarn budzetowych i finansowych,
7) prowadzenie ewidencji ksiegowych,
8) prowadzenie ewidencji majatku,
9) przygotowywanie niezbednych analiz, zestawien i raportéw ksiggowych,
10) biezgca analiza i weryfikacja zapiséw na kontach ksiggowych,
11) przechowywanie i zabezpieczanie dokumentéw ksiegowych, przygotowanie dokumentéw do archiwizaciji.

2. Do zakresu dziatania Przelewéw nalezy:
1) weryfikowanie dokumentéw pod wzgledem wymogdéw okreslonych w Instrukcji obiegu i kontroli
dokumentow,
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2) zabezpieczanie $rodkéw na rachunkach bankowych i terminowe dokonywanie ptatnosci,

3) analizowanie otrzymanych dochoddw i ich terminowe odprowadzanie,

4) prowadzenie niezbednych zestawien i analiz ptatniczych,

5) przechowywanie i zabezpieczanie dokumentdw, przygotowanie dokumentéw do archiwizacji.

3. Do zakresu dziatania Kasy nalezy:

1) weryfikowanie dokumentéw kasowych pod wzgledem wymogéw okreslonych w Instrukcji obiegu i kontroli
dokumentow,

2) pobieranie gotéwki z banku i zabezpieczanie srodkow w kasie,

3) dokonywanie wyptat gotéwkowych i przyjmowanie wptat gotowka,

4) odprowadzanie wptat na rachunki bankowe,

5) sporzadzanie raportow kasowych,

6) prowadzenie ewidencji depozytéw oraz ich przyjmowanie i wydawanie,

7) przechowywanie i zabezpieczanie dokumentow, przygotowanie dokumentéw do archiwizacji.

ROZDZIAL V |
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 36.
1. Zasady wspotpracy dziatow :
1) W przypadku prowadzenia spraw wchodzacych w zakres dziatania kilku dziatow i zespotow majg one
obowigzek wspotdziatania.
2) Dyrektor moze wyznaczy¢ dziat wiodacy, do ktérego nalezy zatatwienie sprawy w ostatecznej formie.
3) Dziat wiodgcy po zebraniu niezbednych materiatow referuje sprawe Dyrektorowi, a po uzyskaniu
akceptacji, sporzgdza sprawozdania, bgdz ostateczny dokument i przedstawia go do podpisu Dyrektorowi.

2. Zasady zastepstw :

1) W razie niemoznosci petnienia obowigzkow stuzbowych przez Dyrektora i jego zastepce, zastepstwo
Dyrektora petni Gtéwny Ksiegowy upowazniony przez Prezydenta Miasta Rybnika.

2) W razie planowanej nieobecnosci Kierownika dziatu zastepuje go Zastepca kierownika w dziatach,
w ktérych ta funkcja jest wyodrebniona. Tam gdzie nie ma funkcji Zastepcy wyznaczony przez Kierownika
Kierownik Sekcji lub wyznaczony pracownik przez Dyrektora na wniosek Kierownika.

3) W razie innej nieobecnosci Kierownika dziatu oraz w przypadku niemoznos$ci wykonywania zastepstwa
przez pracownika o ktérym mowa w pkt 2. Kierownika dziatu zastepuje pracownik wyznaczony przez
Dyrektora.

§ 37.
Przestrzeganie zasad i przepisow p/poz., jak réwniez porzadku i dyscypliny pracy oraz obowigzkow
i uprawnien pracownikbw w tym zakresie, okresla regulamin pracy.

§ 38.
Obieg dokumentéw oraz zakres uprawnien do podpisywania korespondencji okreslajg wewnetrzne
zarzadzenia Dyrektora.

§39.
Czynnosci kancelaryjne w Os$rodku okresla Instrukcja Kancelaryjna wprowadzona zarzgdzeniem Dyrektora.

§ 40.
1. Sposoéb realizacji szczegotowych zadan wynikajagcych z postanowien niniejszego  regulaminu
okresla Dyrektor OPS.
2. Wszelkie zmiany regulaminu, wynikajace ze zmiany przepiséw prawnych lub zmian organizacyjnych winny
by¢ podejmowane w trybie wiasciwym dla jego nadania.

§41.
Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Rybnik dnia 08 stycznia2018r = ieevesseesvsissssseavs e s sisae
(pieczatka i podpis Dyrektora)
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